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1.2 PENGORGANISASIAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN 


10. Penerapan standar/pedoman dalam pengorganisasian koleksi: (1) deskripsi 


bibliografi, (2) klasifikasi, (3) tajuk subjek. Adapun jenis koleksi “Perpustakaan 
Al - Huda” MTs NU Nurul Huda Kudus sebanyak 6 Jenis, yaitu : 


N 
Jenis Koleksi Perpustakaan 
o 
1 | Monograf 
2 | Serial 
3 | Kartografi 
4 | Sumber Bahan Elektronik 
5 | Literatur Kelabu 
6 | Alat Peraga Edukatif 
7 | Audio Visual 


Data dukung terlampir : SOP Pengorganisasian Koleksi. 
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Mengetahui 
Kepala Madrasah 


H. Moh. Ahlish, S. Ag., 
M.Pd.I. 
NIP. 19710521 200604 1 


AH NU NURUL HUDA KUDUS 
Kaliwungu Kudus 59332, Telp. (0291) 435532 | Ji 
, Website: alhudakudus.perpustakaan.co.id a 
319011D1009612 


MADRASAH TSI 


Alamat daa Kedungd | 


Laporan pelaksanaan kegiatan Perpustakaan Al Huda 
MTs NU Nurul Huda Kudus 


Jenis Koleksi Perpustakaan 


Monograf 


sebaga jauharatu Kamila Aiha SHum 


~ IS D er bacaan 4 TAUGAN BINGAH ang 


LH O Type here to search 


Serial 


i| SEJARAH PERJUANGAN ULAMA 
“JADI SPIRIT BARU 


Koran Majalah 
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Globe Peta 


Sumber Bahan Elektronik 


b WISSNUNURULHUDA AAA PERPUSTAKAAN AL HUDA 
Beranda Koleksi Dashboardku = Berita dan Pengumuman — Bantuan 


«Jauharatul Kamila Afliha, S. H.. 


MENUUTAMA 


478402 Yen Pt KalsSterams, | Agama 


2018 Lumi 

La GAY soosi Mm eS Wan 

aing ma ma a NA Pustaka 4 
alamat n aga 06 Maasi Tay ka Buku Anak 

Cerita Tentang Mata 


Nahdlatul Ulama & 
Jenis Konten Civil Religion; ma aki Va 
MelacakAkarCiil | 2013 Tn Grahallmu Sosial 
Religion dalam 
ok Keagamaan NU 
Asuhan Ke yong. 
pada Sistem 1106 2014 Oktavanus Grahallmu Kesehatan 
Jenjang Kardiovaskuler Anak 


fa] A Type here to search 
Koleksi E-Book 


Literatur Kelabu 


Laporan Penelitian Skripsi 


Alat Peraga Edukatif 


Perpustakaan 
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APE IPA APE MTK 


TV SMART CD PEMBELAJARAN 


PERPUSEAKAAN AL-HUDA 
A S Perpustakaan 
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Penerapan Standar/Pedoman dalam pengorganisasian 


koleksi : deskripsi bibliograli, klasifikasi, dan tajuk subjek. 


Standar pengolahan (deskripsi bibliografi, klasifikasi, dan tajuk subjek ) 
Standar pengolahan dilakukan dengan cara mengikuti ketentuan baku 
internasional secara konsisten berdasarkan buku DDC Edisi Indonesia & Asia 
Tenggara. Buku Daftar Tajuk Subjek serta Bibliografi di Aplikasi SLIMS. (Bukti 
foto standar pengolahan buku terlampir). Berikut adalah contoh bukti asli yang 
diolah. 


1. Deskripsi Bibliografi 


v É Senayan: Library Automation* X 


A Tidak aman perpustakaan.kuduskab.go.id/mtsnu 


HAPUS SUNTING JUDUL ISBN/ISSN v SALIN v PERUBAHAN TERAKHIR x 


Home tweet home @p 
g The power of aura || 978-602-1038-239 2 2024-02-18 10:01:49 
a Make white your love @p 978-602-02-5480-7 1 2024-02-18 09:39:49 
9 jo anget-anget $9 978-602-8260-09-1 1 2024-02-18 08:44:43 
8 Best Fanfiction korea y 979-795-577- 1 2024-02-18 08:27:47 
Catatan Pendek untuk Cinta yang Panjang A p 
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MTS HU Nurul Huda Kudus 


2. Klasifikasi 

Klasifikasi merupakan proses pengelompokan buku berdasarkan subyek 
atau isi bahan pustaka menggunakan sistem klasifikasi DDC (Dewey 
Decimal Classification), yaitu sebuah sistem klasifikasi perpustakaan yang 
diciptakan oleh Melvy Dewey pada tahun 1876 yang telah dimodifikasi dan 
dikembangkan. Setiap koleksi bahan pustaka diberi nomor klasifikasi yang 
sekaligus sebagai nomer panggil buku, dan menggunakan Aplikasi e DDC 
edition 23, yaitu Freeware e-DDC (electronics-Dewey Decimal 
Classification) adalah aplikasi yang khusus dikembangkan untuk 
membantu tugas pustakawan atau pengelola perpustakaan dalam 
menentukan nomor klasifikasi suatu koleksi. 

Foto Buku DDC. 


MADRASAH T 


Alamat: Jetak kedung IP: 
E-mail: alhudaperpu E 


Perpustakaan 


MTs MU Nurul Hud 


2/3319011D1009612 


Printscreen Aplikasi e-DDC 


B e-DDC 
À > 9 


Hide Back Forward Stop 


ENKA) 
Contents | Search | 


oli 


AO e-DDC Edition 23 


B e-DDC 


H e > 
Hide Back Forward Stop 


9 


BREA 


Refresh Home 
Contents | Search | 


G Home 
BG) e-DDC Edition 23 
C Read This! 
8 000 Generalities 
9 100 Philosophy and Psychology 
4 200 Religion 
9 300 Social Science 
49 400 Language 
“b 500 Natural Science and Mathematics 
49 600 Technology and Applied Sciences 
700 The Art, Fine and Sport 
EÜ) 800 Literature 


10 - 819 Sastra Indonesia 
20 - 829 Sastra Inggris 
30 - 839 Sastra Jerman 
840 - 849 Sastra Perancis 
50 - 859 Sastra talia 
860 - 869 Sastra Spanyol dan Porti 
70 - 879 Sastra Latin 
880 - 889 Sastra Yunani Kuno 
90 - 899 Sastra Lain-lain 
E] 899.221 Sastra Indonesia 
7:49 900 Geography and History 
[Ej $ Tables 
(| Thesaurus 


Refresh Home 


= x 
ES electronic-Dewey Decimal Classificatin 
Home 
Home About e-DDC Tutorial e-DDC Quick Guide e-DDC Tables Warning Go to e-DDC Site 
The First Ten Main Classes 
10 Kelas Utama 
2 no 4 t | 
3 = 

000 Generalities (Kaffa Umum) 

100 Philosopy and Psychology (Filsafat dan Psikologi) 

200 Religion Agana 

300 Social Science u 

400 Language (Bahasa) 

500 Natural Science and Mathematics (Ilmu-ilmu Alam dan Matematika) 

600 Techn Te Terapan 

700 The Fine and ian, Hiburan dan 


800 Literature and Rhetoric (Kesusastraan) 
900 Geography and History (Geografi dan Sejarah) 


electronic-Dewey Decimal Classification Edi“ 


800 - 809 Teori Kesusastraan dan Retorika 


Literature Theory and Rhetoric (Teori Kesusastraan dan Retorika) 
800 Literature/Kesusastraan 


801 Philosophy and Theory of Literatures/Filsafat dan Teori Kesusastraan 
Kelaskan di sini teori tentang karya sastra 
Lihat juga 398.2 untuk sastra rakyat 
Lihat juga 400 - 499 untuk ilmu bahasa 


801.2 Value, Influence, Effect of Literatures/Nilai-nilai dan Pengaruh Kesusastraan 


801.9 Psychology of Literatures/Psikologi Kesusastraan, Psikologi Sastra 
Kelaskan di sini estetika karya sastra, kritik karya sastra 
Contoh: kritik karya sastra karya HB. Jassin 
Lihat juga 111.85 untuk estetika 
Lihat juga 158 untuk psikologi terapan 


802 Miscellany of Literatures/Aneka Ragam tentang Kesusastraan 
Aneka ragam tentang karya sastra 


804 Unassigned/Belum Digunakan 


803 Dictionary, Encyclopedia, Concordances of Literatures/Kamus, Ensiklopedia, Kumpulan Indeks, 
Konkordans di Bidang Kesusastraan 
Kelaskan di sini kamus sastra, ensiklopedia sastra, konkordans sastra 


805 Serial Publications of Literatures/Terbitan Berseri di Bidang Kesusastraan 
Kelaskan di sini majalah sastra, jurnal sastra 
Lihat juga 405 untuk majalah ilmu bahasa, jurnal ilmu bahasa 


806 Organization an Management of Literatures/Organisasi dan Manajemen di Bidang Kesusastraan 
Kelaskan di sini organisasi sastrawan lokal, nasional maupun internasional v 
(contoh: Forum Lingkar Pena/FLP, dan lain-lain) 


4, A ` 2 ea 
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3. Tajuk Subjek 
Tajuk subjek yaitu frase (kosakata)yang terkendali dan berstruktur yang 
digunakan untuk menyatakan topik bahan pustaka pada katalog dalam 
perpustakaan. Tujuan dalam menentukan tajuk subjek adalah menyusun 
topik dari semua bahan perpustakaan di bawah satu kata, istilah frasa. 
Fungsinya untuk membantu pemustaka dalam mencari bahan dalam suatu 


topik atau disiplin ilmu tertentu. 


DAFTAR “ 


TAJUK 
SUBYEK 


T 


ERPUSTA KAAN 


J.N.B. Tairas 
Drs. Soekarman KK 


KAASA 


DAFTAR TAJUK SUBYEK 


u N T u « 


PER PUSTAKAAN 


"Setiap koleksi bahan informasi, 
apakah bahan-bahan itu ada dalam perpustakaan, 
pusat dokumentasi, atau pusat Informasi, 
harus diorganisir menurut cara yang sistematis agar dengan mudah 
Gan cepat orang dapat menemukan bahan yang diperlukannya. 


Daftar tajuk subyek edisi ini kami sajikan 
untuk memenuhi kebutuhan perpustakaan-perpustakaan 
yang koleksinya masih di bawah 10.000 judul... 


Banyak sekali perpustakaan yang belum mempunyai pustakawan 
yang sudah mempunyai pendidikan khusus atau sudah terlatih 
dalam bidang katalogisasi. Untuk membantu kataloger, 
kami telah memberikan penjelasan terperinci, 
dengan petunjuk yang praktis dan contoh yang aktual 
untuk memudahkan penerapan daftar ini. Untuk kursus-kursus singkat 
perpustakaan yang akhir-akhir ini banyak bermunculan. 
kami yakin buku ini akan banyak mantaatnya." 


J.N.B. Tairas dan Soekarman K. 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 


PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA 
PADA PERPUSTAKAAN AL - HUDA MTS NU NURUL HUDA KUDUS 


Jl. Jetak-Kacu, RT.8/RW.5, Kedungdowo Kaliwungu Kudus, 59332 Telp. (0291) 435532 
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PERPUSTAKAAN AL - HUDA Nomor SOP 
MTS NU NURUL HUDA KUDUS Tanggal Pembuatan 25 Juni 2024 
Tanggal Revisi 3 Juli 2024 
Tanggal Efektif 3 Juli 2024 
Disahkan Oleh 
kistakse Kepala Madrasah Kepala Perpustakaan Al - 
Huda 


MIS NU Nurul Huda Kudus 


H. Moh. Ahlish, S.Ag., M.Pd.I. 
NIP. 19710521 200604 1 007 | Siti Nur Sa'adah, S.Pd. 


Nama SOP Pengolahan Bahan Pustaka 
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan; 1. Pendidikan minimal DII 
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 2. Memahami Konsep Dasar Pelayanan 
3. Peraturan Pemerintahan Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 
Pendidikan. 
Keterkaitan Peralatan / Perlengakapan 
1. Komputer 
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor 
Peringatan Pencatatan dan pendataan 
1. Bila buku inventaris tidak di update, maka data yang dimiliki tidak sesuai 1. Tanda terima bahan pustaka 
dengan kondisi 2. Buku Klasifikasi Dewey Decimal 
Classification (DDC) 
3. Buku Inventaris 
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PELAKSANA MUTU BUKU 
NO | URAIAN PROSEDUR KEPALA PETUGAS / KET 
MADRASAH STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
1. | Memilih dan D Stampel 2 menit Bahan pustaka 
menyetempel bahan terstampel 
Pustaka 
2. | Menentukan nomor Buku Klasifikasi 15 menit Bahan pustaka 
klasifikasi dan tajuk Dewey Decimal terklasifikasi 
subjek dari bahan Classification 
pustaka tersebut V (DDC) 
dengan menggunakan 
buku DDC 
3. | Memberi nomor induk Alat Tulis Kantor 3 menit Terinventarisn 
dan mencatat di buku Lo ya bahan 
inventaris 4 pustaka 
4. | Mengentry bahan 1. Komputer 3 menit Data entry 
pustaka dengan cara 2. Aplikasi 
mengetik bibliografi Slims 


atau deskripsi bahan 
pustaka tersebut pada 
komputer database 


Membuat dan 
barcoding dan 


Pustaka 


menempelkan label, 


perlengkapan bahan 
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Alat Tulis Kantor Kelengkapan 


bahan pustaka 


Perpustakaan 


MTs NU Nurul Huda Kudus 


STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 


PELAYANAN PEMINJAMAN BAHAN PUSTAKA 
PADA PERPUSTAKAAN AL-HUDA MTS NU NURUL HUDA KUDUS 
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PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
MTS NU NURUL HUDA KUDUS 


Perpustakaan 


MTS NU Nurul Huda Kudus 


Nomor SOP 

Tanggal Pembuatan 25 Juni 2024 

Tanggal Revisi 3 Juli 2024 

Tanggal Efektif 3 Juli 2024 

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah Kepala Perpustakaan Al - 
Huda 

H. Moh. Ahlish, S.Ag., 

M.Pd.I. Siti Nur Sa'adah, S.Pd. 

NIP. 19710521 200604 1 
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Nama SOP Pelayanan Peminjaman 


Bahan Pustaka 


Dasar Hukum 


Kualifikasi Pelaksanaan 


1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang 
Perpustakaan; 
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang 
Sistem Pendidikan Nasional; 
3. Peraturan Pemerintahan Nomor 19 Tahun 2005 
tentang Standar Nasional Pendidikan. 
Keterkaitan 


1. Pendidikan minimal DII 
2. Memahami Konsep Dasar Pelayanan 
3. Memahami Konsep Dasar Sistem Operasi Komputer 


Peralatan / Perlengakapan 


N PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
dh MADRASAH TSANAWIYAH NU NURUL HUDA KUD 
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1. SOP Pembuatan Kartu Anggota 1 

2. SOP Pengembalian 2 

3 

4 

5 

6 

Peringatan Pen 

1. Peminjaman harus memiliki Kartu Anggota 1 

Perpustakaan. 

2. Kartu Anggota Perpustakaan hanya bisa digunakan 2 
oleh pemilik kartu dan tidak bisa dipergunakan oleh 

orang lain. 3 


. Komputer dan software perpustakaan 

. Barcode 

. Komputer 

. Kartu Anggota 

. Stampel tanggal kembali 

. Loker penitipan tas 

catatan dan pendataan 

. Memudahkan siswa/siswi maupun guru/karyawan 


. Tercapainya target kinerja yang telah diamanatkan 


. Terlaksananya tertib administrasi pengunjung 


dalam mendapatkan pelayanan Perpustakan 


kepala MTs NU NURUL HUDA Kudus 


3. Peminjaman buku maksimal 2 eksemplar. perpustakaan 
4. Jangka waktu peminjaman maksimal 1 minggu. Dan 
bisa diperpanjang masa peminjaman 2 kali. 
PELAKSANA MUTU BUKU 
NO | URAIAN PROSEDUR KEPALA PETUGAS / KET 
MADRASAH STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
Melakukan pengecekan 1. Kartu 2 menit Data entry Peminjaman 
data Kartu Tanda Anggota buku maksimal 
Anggota Pemustaka dan 2. Komputer 2 eksempler 
melakukan entry data 3. Software 
buku yang akan Perpustakaan 
dipinjam. 4. Stampel 
tanggal 
V kembali 
5. Barcode 


MADRASAH TSANAWIYAH NU NURUL HUDA KUD 


a JE Alamat: Jetak Kedungdowo RT 8 RW 5 Kaliwungu Kudus 59332, Telp. (0291) 43553 


PERPUSTAKAAN AL-HUDA 


E-mail: alhudaperpus@gmail.com, Website: alhudakudus.perpustakaan.co.id 
NPP : 3319011D1009612 
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Melakukan verifikasi 1. Kartu 5 menit Data Jangka waktu 

data peminjaman Anggota peminjama peminjaman 

transaksi peminjaman 2. Komputer n maksimal 1 

buku, menuliskan 3. Software minggu, dan 

tanggal kembali pada Perpustakaan diperpanjang 

kartu buku. V 4. Alat Tulis masa 

Kantor peminjaman 2 

5. Barcode kali 

Menyerahkan Kartu Stampel tanggal 1 menit Data buku 

Anggota pemustaka dan LO — kembali dipinjam 

buku yang dipinjam. Š 

Menerima laporan Alat Tulis Kantor 15 menit Laporan 

jumlah peminjam bahan Y harian 

pustaka per hari 


Perpustakaan 
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PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
MADRASAH TSANAWIYAH NU NURUL HUDA KUD ea 


Alamat: Jetak Kedungdowo RT 8 RW 5 Kaliwungu Kudus 59332, Telp. (0291) 43553 
E-mail: alhudaperpus@gmail.com, Website: alhudakudus.perpustakaan.co.id wa 7 
NPP : 3319011D1009612 


STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 


PELAYANAN PERPANJANGAN WAKTU PEMINJAMAN BUKU 
PADA PERPUSTAKAAN AL-HUDA MTS NU NURUL HUDA KUDUS 


Jl. Jetak-Kacu, RT.8/RW.5, Kedungdowo Kaliwungu Kudus, 59332 Telp. (0291) 435532 
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Perpustakaan 
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Nomor SOP 

Tanggal Pembuatan 25 Juni 2024 
Tanggal Revisi 3 Juli 2024 
Tanggal Efektif 3 Juli 2024 


Disahkan Oleh 


Kepala Madrasah Kepala Perpustakaan Al - Huda 


H. Moh. Ahlish, S.Ag., Siti Nur Sa'adah, S.Pd. 
M.Pd.I. 

NIP. 19710521 200604 1 
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Nama SOP 


Pelayanan Perpanjangan Waktu 


Peminjaman Buku 


Dasar Hukum 


Kualifikasi Pelaksanaan 


1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang 
Perpustakaan; 


2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 


Pendidikan Nasional; 


3. Peraturan Pemerintahan Nomor 19 Tahun 2005 tentang 


Standar Nasional Pendidikan. 


1. Pendidikan minimal DII 

2. Memahami Konsep Dasar Pelayanan 

3. Memahami Konsep Dasar Sistem Operasi 
Komputer 


Keterkaitan 


Peralatan / Perlengakapan 


1. SOP Pembuatan Kartu Anggota 
2. SOP Peminjaman 
3. SOP Pengembalian 


1. Komputer 

2. Barcode 

3. Kartu Anggota 

4. Software otomatis perpustakaan 
5. Stampel tanggal Kembali 


Peringatan 
1. Peminjaman harus memiliki Kartu Anggota 
Perpustakaan. 


Pencatatan dan pendataan 
1. Memudahkan siswa/siswi maupun 
guru/karyawan dalam mendapatkan pelayanan 


> PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
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2. Kartu Anggota Perpustakaan hanya bisa digunakan oleh Perpustakan 
pemilik kartu dan tidak bisa dipergunakan oleh orang 2. Tercapainya target kinerja yang telah 
lain. diamanatkan kepala MTs NU NURUL HUDA 

3. Peminjaman buku maksimal 2 eksemplar. Kudus 

4. Jangka waktu peminjaman maksimal 1 minggu. Dan 3. Terlaksananya tertib administrasi pengunjung 
bisa diperpanjang masa peminjaman 2 kali. perpustakaan 
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PELAKSANA MUTU BUKU 
URAIAN PROSEDUR KEPALA PETUGAS / KET 
MADRASAH STAF KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT 
Menerima kartu 1. Kartu 1 menit Data 
anggota dan buku Anggota perpanjangan 
yang akan 2. Komputer buku 
diperpanjang masa 3. Software 
peminjamannya. otomatis 
Perpustakaa 
n 
4. Stampel 
V tanggal 
kembali 
5. Alattulis 
kantor 
6. Barcode 
Mengecek dan 2 menit Setelah 
memperoses buku perpanjangan 2 
yang akan kali buku harus 
diperpanjang V dikembalikan 
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= Perpustakaan 


MTs MU Nurul Huda Kudus 


Mencatat tanggal 1. Kartu 3 menit Terinventarisa 
kembali pada kartu Anggota sinya bahan 
buku, dan 2. Komputer pustaka 
mengembalikan buku 3. Software 
yang diperpanjang dan otomatis 
Kartu Anggota perpustakaa 
pemustaka n 
4. Stampel 
tanggal 
kembali 
5. Alat tulis 
kantor 
6. Barcode 
Menerima laporan < Alat Tulis Kantor | 15 menit 
peminjam dan 
pengembalian CG) 


Perpustakaan 


MTs NU Nurul Huda Kudus 


STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
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PENGEMBALIAN BAHAN PUSTAKA 
PADA PERPUSTAKAAN AL-HUDA MTS NU NURUL HUDA KUDUS 
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MTs MU Nurul Huda Kudus 


PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
MTS NU NURUL HUDA KUDUS 


Nomor SOP 
Tanggal Pembuatan 


25 Juni 2024 


Tanggal Revisi 


3 Juli 2024 


Tanggal Efektif 


3 Juli 2024 


Perpustakaan 


MIS NU Murul Huda Kudus 


Disahkan Oleh 
Kepala Madrasah 


H. Moh. Ahlish, S.Ag., 
M.Pd.I. 


NIP. 19710521 200604 1 
007 


Kepala Perpustakaan Al - 
Huda 


Siti Nur Sa'adah, S.Pd. 


Nama SOP 


Pengembalian Bahan 
Pustaka 


Dasar Hukum 


Kualifikasi Pelaksanaan 


1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang 
Perpustakaan; 

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

3. Peraturan Pemerintahan Nomor 19 Tahun 2005 tentang 
Standar Nasional Pendidikan. 


Komputer 


1. Pendidikan minimal DII 
2. Memahami Konsep Dasar Pelayanan 
3. Memahami Konsep Dasar Sistem Operasi 


Keterkaitan 


Peralatan / Perlengakapan 


1. SOP Pembuatan Kartu Anggota 
2. SOP Peminjaman 


2. Barcode 
3. Kartu Anggota 


1. Komputer dan software otomatis 


Peringatan 


1. Pemustaka harus memiliki Kartu Anggota Perpustakaan. 


2. Keterlambatan waktu pengembalian akan menerima 
sangsi keterlambatan. 


Perpustakan 


Pencatatan dan pendataan 
1. Memudahkan siswa/siswi maupun 
guru/karyawan dalam mendapatkan pelayanan 


< PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
MADRASAH TSANAWIYAH NU NURUL HUDA KUDUS 
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2. Tercapainya target kinerja yang telah 


diamanatkan kepala MTs NU NURUL HUDA 
Kudus 


3. Terlaksananya tertib administrasi pengunjung 


perpustakaan 
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= Perpustakaan 


MTs MU Nurul Huda Kudus 


PELAKSANA MUTU BUKU 
NO | URAIAN PROSEDUR KEPALA PETUGAS / KET 
MADRASAH STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1. | Mengentri nomor Kartu 1. Kartu 2 menit 
Anggota dan memeriksa Anggota 
buku yang 2. Komputer 
dikembalikan lalu 3. Software 
mencocokkan nama otomatis 
peminjaman dengan Perpustakaan 
Kartu Anggota serta 4. Alat tulis 
memeriksa data tanggal kantor 
kembali apakah sudah 5. Barcode 
sesuai. 

2. | Memproses V 1. Komputer 5 menit Data 
pengemblian buku 2. Software peminjaman 
menyimpan transaksi otomatis 
pengembalian buku, Perpustakaan 
menyerahkan yang 3. Stempel 
akan diperpanjang tanggal 
Kartu Anggota kembali 
Pemustaka. 4. Barcode 
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3. | Menerima laporan Alat Tulis Kantor 5 menit Laporan harian 
jumlah pengembalian 
bahan pustaka perhari 
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Pernustakaan 
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